
Lathund – skapa tjänsteskrivelse i befintligt ärende. 
(Behöver du lägga upp ett ärende kontaktar du registraturen som lägger upp ärendet och 
tillhandahåller diarienummer). 

 

Starta EDP Vision 

Om du ska göra ett tjut i ett befintligt ärende där du står som handläggare, så klickar du på ärendet i 
din widget som heter Pågående ärenden. 

 

 

 

Ärendet kommer upp. 

 



 

Välj fliken Under bearbetning. (Inte Allmän handling, eftersom arbetsmaterial inte ska vara 
offentligt). 

 

Högerklicka på det vita fältet under fliken och välj ”ny händelse”. 



 

Händelse skapas och texten är blå tills du sparar. 

Fyll i Upprättat och välj TJUT i rullisten. 

Välj sedan ärenderubrik från rullisten. Om det inte finns en standardrubrik skriver du i rubriken själv. 



 

Spara med grisen.  

 

(All text går från blått till svart. Blå text = osparat, Svart text = sparat). 

Du har nu skapat ek händelse och nu ska du skapa själva filen (tjutet) som ska ligga i händelsen under 
fliken Filer. 

Välj filmall ,  



 

eller så kan du dra in en Word-fil från skrivbordet. (Om du drar in filen är det viktigt att du klickar ur 
bocken PDF-format då alla tjänsteskrivelser ska vara i Word vid bearbetning och inlämning). 

Det stora fördelen med att använda filmallar i EDP är att mycket av informationen du fyllt i 
automatiskt följer med in i tjänsteskrivelsen. 

 

Välj aktuell mall om det visas fler alternativ. 



Vald mall kommer upp, eller så blinkar Word-ikonen att du har ett dokument där som väntar. 

Skriv ditt tjut. Spara och stäng Word. 

 

 

 

Kom ihåg att checka ut filen för att kunna arbeta vidare i den, men checka in den när du arbetat klart, 
så det senaste du gjort i den blir sparat. 

Om du nu är redo att lämna in ärendet i nämndprocessen så följer du nästa lathund. 

Lathund för inlämning av ärenden till AU och nämnd. 



 


